
COMO INICIAR O PROCESSO DE DESIGNAÇÃO E CESSAÇÃO NO SISTEMA SEI. 

1)CLICAR EM INICIAR PROCESSO. 

 

 

 

2)CLICAR EM PROCESSO DE CONCESSÃO DE DIREITOS E BENEFÍCIO. 

 

 

 



3)COLOCAR NO CAMPO DA ESPECIFICAÇÃO NOME COMPLETO, DI , Nº RG/CPF – PROCESSO DE 

DESIGNAÇÃO E CESSAÇÃO. 

Obs.: É muito importante colocar os dados do docente para pesquisa no SEI. 

 

 

 

4)EM NÍVEL DE ACESSO CLICAR EM RESTRITO E INFORMAÇÃO PESSOAL E SALVAR. 

 

 

5)COM Nº DO SEI JÁ INDICADO, CLICAR (1º ICONE) EM INCLUIR DOCUMENTOS. 

 

 



6)CLICAR EM EXTERNO PARA INSERIR DOCUMENTAÇÕES. 

 

 

 

7)PARA INCLUSÃO DE DIGITALIZAÇÃO DE PROCESSOS/DOCUMENTOS – CLICAR EM DOCUMENTO, 

COLOCAR DATA, DIGITALIZADO NESTA UNIDADE E CLICAR COPIA AUTENTICADA 

ADMINISTRATIVAMENTE. 

 

 

 

 



8)PARA EFETUAR O TERMO DE MUDANÇA DE SISTEMA DO SEM PAPEL PARA O SEI – CLICAR EM 

DOCUMENTO LEGADO SP SEM PAPEL, COLOCAR DATA, DIGITALIZADO NESTA UNIDADE E CLICAR 

COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE. 

 

 

9)EM NÍVEL DE ACESSO CLICAR EM RESTRITO, INFORMAÇÃO PESSOAL E CLICAR EM ANEXAR 

ARQUIVO E SALVAR. 

 

 

10)INSERIR DOCUMENTO DA DESIGNAÇÃO/CESSAÇÃO – EM CLICAR NO INCLUIR DOCUMENTO. 

 

 

 

 

 

 

 



11)ESCOLHER O TIPO DE DOCUMENTO. 

 

 

 

 

 

 

 


